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Profili di utenza

• Amministratore di sistema

• Personale abilitato all’attività di gruppo

• Personale abilitato alla lettura dei documenti pubblicati sul circuito Intranet
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Informazioni presenti nel circuito

Ricevimento docenti

Programmazione

Progetti

Area Didattica

Documentazione generica

Modulistica

Avvisi

Convocazioni

Circolari

Verbali

Delibere

Area Documentale
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Servizi presenti nel circuito

• FORUM
Servizio interattivo che consente la partecipazione attiva del personale scolastico su 
temi di interesse del singolo Istituto

• BACHECA
Visibilità delle informazioni e dei documenti presenti nel circuito in funzione dei 
destinatari indipendentemente dalla tipologia

• RICERCA
Semplice, avanzata e per data consente la ricerca di una o più parole all’interno 
delle informazioni e dei singoli documenti pubblicati nel circuito.

• DATI PERSONALI
Aggiornamento da parte di ogni operatore scolastico dei propri dati personali inseriti 
dall’Amministratore e inserimento, per i docenti, degli orari diricevimento

• CAMBIO PASSW O RD
Consente la gestione della password personale assegnata all’Amministratore di 
sistema ad ogni operatore scolastico
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Funzioni supportate dal circuito

• GESTIONE DEI PROFILI e DEI GRUPPI DI LAVORO

In fase di accesso l’utente viene identificato come lettore o componente di uno o più 
gruppi di lavoro. Solo nel secondo caso l’utente può accedere alla soluzione 
“Gestore documentale -Attività di Gruppo”

• ATTIVITA’ DI GRUPPO

E’ il cuore del circuito. Consente ai gruppi di lavoro, definiti dall’amministratore, 
la condivisione di un’area operativa ove:

– condividere informazioni e documenti riservati al gruppo di lavoro o    condivisi 
con altri gruppi;

– inserire e revisionare documenti di diversa natura mantenendo traccia di   tutte 
le modifiche effettuate sugli stessi;

– scambiarsi opinioni sui documenti inseriti e revisionati;

– pubblicare nel circuito i documenti che il gruppo riconosce di utilità comune.
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Quali sono le potenzialità offerte al personale 
abilitato?

• Attività di Redazione e Pubblicazione nel circuito 

• Strumenti  di supporto alla cooperazione collaborativa:

– Documenti riservati

– Forum

– Agenda

– Area di gruppo

Il Circuito Intranet mette a disposizione del personale 
abilitato alle attività di gruppo:
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Cosa può fare il personale abilitato ?

- Accede al circuito con le credenziali fornite dall’Amministratore

- Una volta collegato sceglie il gruppo con cui intende accedere alla soluzione 
applicativa

- Crea le cartelle di lavoro e stabilisce i criteri di visibilità delle stesse (solo il 
gruppo, condiviso in scrittura, condiviso in lettura)

- Inserisce nuovi documenti, prende in carico documenti già presenti e li aggiorna, 
segnala i documenti da rivedere al gruppo

- Associa alle cartelle da pubblicare una classificazione in modo da rendere 
pubblicabile la cartella ed il suo contenuto

- Pubblica le cartelle associate ad una classificazione
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Operatore collegato

Consente la connessione come altro gruppo di 
lavoro qualora l’operatore sia associato a più di un 
gruppo

Una volta connessi alla soluzione vengono proposti in ordine  alfabetico le cartelle di 
competenza del Gruppo di Lavoro
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Inserimento e gestione delle informazioni

Le informazioni da veicolare attraverso il circuito,  possono essere 
aggregate in cartelle.

Ogni elemento informativo può essere costituito da dati strutturati (schede 
informativeche identificano una particolare tipologia) e file (documenti) 
allegati, con eventuali sottocartelle contenenti ulteriori file allegati.

Le cartelle, create dal personale abilitato (redattore del Gruppo), possono 
essere riservate al Gruppo o condivise con altri gruppi.
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Definizione Nuova Cartella

Denominazione della cartella

Consente di impostare il gruppo Amministratore della 
cartella creata

Una volta inseriti i dati utilizzare le funzioni contestuali  all’operazione svolta presenti nella 
barra inferiore
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Dettaglio Cartella

Percorso attivo: 
consente di risalire al 
livello superiore

Azioni relative 
alla cartella

Azioni relative alla scheda informativa associata 
alla cartella, indispensabile per la sua 
pubblicazione

Consente di creare una nuova cartella che 
eredita le stesse abilitazioni della cartella 
che la contiene

Azioni relative ai file allegati 
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Gestione File Allegati

Visualizza le operazioni effettuate sul 
documento 

Consente di creare un collegamento alla 
cartella che contiene il documento sotto la 
voce “SCRIVANIA- Area personale” in 
modo da averne subito l’evidenza

Consente l’inserimento di un nuovo file 
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Revisione documenti

Consente di scaricare una copia in locale del file e la presa in
carico dello stesso da parte dell’operatore. L’operatore ha 
evidenza dei file scaricati sotto la voce “SCRIVANIA- File 
allegati scaricati”.

Una volta scaricato il file, accedere alla “SCRIVANIA”
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Scarico dei documenti in locale

Proseguire nella funzione di scarico del file selezionando la voce “Continua”

In fase di scarico del documento appare  il 
seguente messaggio diagnostico
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Salvataggio file in locale
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Elenco file scaricati
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Presa in carico e aggiornamento  documenti

Una volta scaricato in locale il documento, l’operatore può 
operare sulla propria postazione client all’interno o all’esterno 
della soluzione applicativa.

Dato che la soluzione utilizza la connessione su rete Internet è
consigliabile:  operare in locale sui documenti e ricollegarsi al 
sistema unicamente per il loro aggiornamento mantenendo 
inalterato il nome del file.

Il caricamento del file sul server consente l’aggiornamento 
dell’ultima versione e il ripristino della condivisione del file.
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Aggiornamento file allegato

Una volta inseriti i dati utilizzare le funzioni contestuali all’operazione svolta presenti 
nella barra inferiore
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Pubblicazione delle cartelle

Prima di pubblicare una cartella è necessario assicurarsi che a 
questa sia stata associata una classificazione ovvero una scheda
informativa, funzionale alla sua collocazione e ricerca nel 
circuito.

L’associazione può essere effettuata sia in fase di creazione 
della cartella che in un momento successivo attraverso la 
funzione “Associa una classificazione”.
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Scelta della classificazione delle cartelle
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Compilazione scheda informativa
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Pubblicazione in Intranet

Completata la fase di raccolta delle informazioni e di “classificazione”  dei 
contenuti informativi, è possibile pubblicare la cartella/il fascicolo nel 
circuito attraverso la funzione “Pubblicazione in Intranet” che ripropone il 
contenuto del fascicolo/cartella evidenziando ciò che può esserereso 
visibile nella Intranet di Istituto.
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Pubblicazione in Internet di cartelle classificate
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Ricerca elementi informativi

Nell’ambito della soluzione applicativa è possibile ricercare 
le informazioni di interesse all’interno delle classi 
informative  gestite dal gruppo di lavoro:

• per file allegato

• per contenuti nelle schede informative

• per tipo classificazione della cartella

• per data di pubblicazione
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Ricerca all’interno del file allegato


